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L LEI N.° 690 DE 04 DE ABRIL DE 2017.

“DISPOE SOBRE ALTERAGCAO DAS ATRIBUIGOES E FIXAGAO DA
REMUNERAGCAO DO CARGO DE ASSISTENTE ADMINISTRATIVO
DO QUADRO FUNCIONAL DA CAMARA MUNICIPAL - CRIADO
PELA RESOLUGAO N.° 60/2014 E DA OUTRAS PROVIDENCIAS."

MARIA LOURDES DE OLIVEIRA CARVALHO, Prefeita

Municipal de Natividade da Serra, Estado de S&o Paulo, FAZ SABER que a Camara

Municipal aprovou, efela sanciona e promuiga a seguinte Lei:

Artigo 1° - Fica alterado as atribuigdes do cargo efetivo
de Assistente Administrativo do quadro funcional da Camara Municipal de Natividade
da Serra, Estado de Sao Paulo, criado pela Resolugdo n.° 60/2014, Anexo llI
(Descriao de cargps permanentes), na coluna (Responsabilidade e fungéo) como
segue; J

Prestar atendimento e '_sclarecimentos ao plblico interno e externo, pessoalmente, por meio de oficio e
processos ou por meio flas ferramentas de comunicaggo que lhe forem disponibilizadas, como, internet,
TV Camara online, E-Sic (Acesso a Informag&o); efetuar e auxiliar no preenchimento de processos,
guias, requisicdes e oltros impressos; ofimizar as comunicagdes internas e externas, mediante a
utilizaggo dos meios postos & sua disposicao, tais como telefone, fax, correio eletrénico, entre outros;
promover recebimentos e arrecadagdo de valores e numerarios, dentre outros; monitorar e desenvolver
as areas de protocolo,|servico de malote e postagem; instruir requerimentos e processos, realizando
estudos e levantamentfos de dados, observando prazos, normas e procedimentos legais; organizar,
classificar, registrar, selecionar, catalogar, arquivar e desarquivar processos, documentos, relatérios,
periédicos e outras pliblicagdes; operar computadores, utilizando adequadamente os programas e
sistemas informaciona)s postos a sua disposi¢&o, contribuindo para os processos de automagao,
alimentagao de dados  agilizagéo das rotinas de trabalho relativos & sua area de atuagao; redigir textos
oficias, relatérios e correspondéncia, com observancia das regras gramaticais e das normas de
comunicagao oficial; auxiliar nos processos de leildo, pregéo e demais modalidades licitatérias de bens e
sérvigos; colaborar em levantamentos, estudos e pesquisa para a formulagéo de planos, programas,
projetos e agbes publicas; zelar pela guarda e conservagdo dos materiais e equipamentos de trabalho;
ter iniciativa e contribuir para o bom funcionamento da unidade em que estiver desempenhando as suas
tarefas; propor & geréficia imediata providencias para a consecugéo plena de suas atividades, inclusive
indicando a necessidade de aquisig&o, substituicdo, reposi¢cdo, manutengdo e reparo de materiais e
equipsmentos; manter-se atualizado sobre as normas municipais e sobre a estrutura organizacional da
Prefeitura; participar de cursos de qualificagdo e requalificag&o profissional; manter conduta profissional
compativel com os principios reguladores da Administragdo Publica, especialmente os principios da
legalidade, da impessoalidade, da moralidade, da publicidade, da razoabilidade e da eficiéncia,
preservando o sigilo [as informagdes; tratar o publice com zelo e urbanidade; realizar outras atribuigbes
pertifientes ao cargo Je conforme orientag&o da chefia imediata; participar de escala de revezamento e

plantdes sempre que houver necessidade.

Paragrafo Unico - Permanecem inalteradas as atribuicGes
anteriores.
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Artigo 2°- Fica estipulado em R$ 1.980,00 (hum mil,

novecentos e oitenta reais), a remuneragdo para o cargo efetivo de Assistente
Administrativo do quadro funcional da Camara Municipal, criado pela Resolugdo n.°

)

60/2014.
Artigo 3° - As despesas com a execugao da presente Lei

I
correrdo por dotagdes or¢camentarias préprias do Poder Legislativo, suplementadas se

necessario. .
Artigo 4°- Esta Lei entra em vigor na data de sua

publicacao.
Artigo 5° - Revogam-se as disposigbes em contrério.

Natividade da Serra, 04 de abril de 2017.

Maria Lourdes de Oliveira Carvalho
Prefeita Municipal
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